
受 験番 号  

 

 

 

令 和８ 年 度  島 根 県 教育 職 員 （ 寄 宿 舎 指導 員 ） 採用 候 補 者選 考 試 験  

パ ソコ ン 操 作実 技 （ 文書 作 成 ） 試 験 問 題  

【 制限 時 間  15 分 】  

 

【 注 意 事 項 】  

１ . 試 験 員 の 指 示 に し た が っ て 、デ ス ク ト ッ プ 上 の「 R 8_文 書 」を 開 き 、  

１ 行 目 の 左 端 に 受 験 番 号 を 半 角 で 入 力 す る こ と 。  

２ ．「 名 前 を 付 け て 保 存 」 か ら 、 各 自 の 受 験 番 号 を フ ァ イ ル 名 と し て 、

デ ス ク ト ッ プ に 保 存 す る こ と 。  

３ ． 文 書 作 成 に 使 用 す る 画 像 は 、 デ ス ク ト ッ プ 上 の 「 R 8_デ ー タ （ 文 書

作 成 ）」 フ ォ ル ダ 内 の デ ー タ を 使 用 す る こ と 。  

４ ．試 験 中 に マ イ ク ロ ソ フ ト「 Wo rd (ワ ー ド )」以 外 の ソ フ ト を 起 動 さ せ

な い こ と 。  

５ ． 制 限 時 間 は 1 5 分 と す る 。 た だ し 、 デ ー タ の 最 終 保 存 や 印 刷 の 時 間

は 含 ま な い 。  

６ ． 試 験 中 こ ま め に デ ー タ の 上 書 き 保 存 を す る こ と 。  

 

１ ／ ４ 枚

中  

 



 

 

【 問  題 】  

次 の １ ～ ５ の 条 件 に 従 い 、 文 書 を 作 成 せ よ 。  

１ ． Ａ ４ 用 紙 １ 枚 で 作 成 す る こ と 。  

２ ． ３ 枚 目 の 【 レ イ ア ウ ト 図 】 中 の 赤 色 数 字 ① ～ ⑩ で 示 す 箇 所 を 、 ４ 枚

目 の 【 作 成 条 件 】 に 従 っ て 、【 レ イ ア ウ ト 図 】 の と お り に 作 成 す る

こ と 。  

３ ． フ ォ ン ト の 種 類 は 、 指 示 が な い 場 合 は デ フ ォ ル ト （ 初 期 状 態 ） を 使

用 す る こ と 。  

４ ． ペ ー ジ 設 定 は 次 の よ う に 初 期 設 定 さ れ て い る が 、 必 要 に 応 じ て 行 数

や 文 字 数 を 増 減 し て よ い 。  

５ ．文 書 作 成 に 使 用 す る 画 像 は 、デ ス ク ト ッ プ 上 の「 R 8_デ ー タ（ 文 書 作

成 ）」 フ ォ ル ダ 内 の デ ー タ を 使 用 す る こ と 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ／ ４ 枚

中  

 



 

【レイア ウト 図】 ※①～⑩ の 指 示は 次ページ  

1234（ 各 自 の 受 験 番 号 ）  

①施設利用のご案内  

 ②松江 アリー ナ   

                             ③  

Ｒ〇〇年 より 利用 料金を下 記の 通り とします 。お 間違 えの無い よう

よろしく お願 いい たします 。  

 

１．屋内 施設  ④                    ⑤  

施設名  時間  曜日  
料金  

（１時間 ）  
担当  

メ イ ン ア リ ー ナ

⑥  
８時～２ ０時  

平日  

土日祝  

500円  

1,500円  
鈴木  

サ ブ ア リ ー ナ  ８時～２ ０時  
平日  

土日祝  

300円  

800円  
藤原  

武 道 場  ８時～２ ０時  
平日  

土日祝  

200円  

500円  
佐藤  

ト レ ー ニ ン グ 室  ８時～２ ０時  
平日  

土日祝  

150円  

300円  
田中  

会 議 室  ８時～１ ８時  
平日  

土日祝  

200円  

450円  
山本  

２．屋外 施設  ⑦  

施設名  時間  曜日  
料金  

（１時間 ）  
担当  

弓 道 場  ８時～２ ０時  
平日  

土日祝  

200円  

500円  
原  

グ ラ ウ ン ド  ８時～２ ０時  
平日  

土日祝  

750円  

1,800円  
神門
ごうど

 

★施設の 利用 に関 しては担 当者 が説 明します 。        ⑧  

 支払い は総 合受 付 にてお 願い いた します 。（ 電子マ ネー可 ）  

 ⑨               ⑩  

３ ／ ４ 枚

中  

 



 

 

【作成条 件】  

※１行目 の左 端 に 受験番号 を半 角で 入力する こと  

※①～⑩ の数 字、 レイアウ ト図 の枠 線は入力 しな いこ と  

 

①フォン トサ イズ ：２０ポ イン トで 中央配置  

②フォン トサ イズ ：１２ポ イン トで 中央配置  

③画像（ イラ スト ） を挿入  

④フォン トサ イズ ：１２ポ イン トで 斜体  

⑤表１、 ２の 外枠 は太実線 、内 枠は 細実線  

⑥表１、 ２中 の「 施設名」 はす べて 均等割付  

⑦フォン トサ イズ ：１２ポ イン トで 斜体  

⑧担当「 神門 」に ルビふり  

⑨網掛け  

⑩囲み線  

 

 

４ ／ ４ 枚

中  

 


